
平成２７年１２月２５日 

大型プリンター利用者各位 

 

先端医学研究推進支援センター 

大型プリンター・ポスター印刷担当 

 

 

案内メール文章（内容）修正のお知らせ 

 

 

記 

 

教職員の方々におかれましては、日頃から、大型プリンター・ポスター印刷のご利用ありがとうございま

す。平成２７年１月から運用しております『大型プリンター・ポスター印刷依頼フォーム・システム』は大変

好評で、依頼者の方々からも「使いやすい」「分かりやすい」と喜ばれております。 

 

しかし現在、大型プリンター・ポスター印刷を利用される依頼者へ、『仮受付』『確定』『変更』『キャンセル・

削除』の案内メールを自動返信しておりますが、文章（内容）が分かりにくいとの意見がありました。 

事実、申込書を持って来られなかったり、予約開始時間に遅れて来られたりと多々あります。この問題を

改善すべく、今回返信時の案内メールの文章（内容）を分かりやすく修正致しましたのでお知らせ致しま

す。 

 

下記、４項目（『仮受付』『確定』『変更』『キャンセル・削除』）をご参照ください。 

 

なお、修正後の送信は、平成２８年１月４日（月）からのご案内になります。 

今後とも大型プリンターをご利用くださいますよう、よろしくお願い致します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊ 『仮受付』時の内容 ＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊ 

○○○○○  △△△△△   ◇◇◇◇◇ 様 

大型プリンターの予約依頼を『仮受付』しましたのでお知らせ致します。 

よってまだご予約は確定しておりません。 

確定の可否については翌勤務日の 17:00 までに改めてメールにてご連絡いたします。 

【注意事項】 

※印刷条件の変更、ご予約のキャンセル、大型プリンターに関する問い合わせなどは、 

予約番号を明記の上、 sagamedposter@ml.cc.saga-u.ac.jp 宛にご連絡ください。 

※本メールは送信専用につき、本メールに返信された場合の対応はできません。 

依頼内容 

予約番号 00-000 

利用希望日時 0000 年 00 月 00 日(○曜日) 00:00-00:00 

利用者 

講座等名  

分野等名  

氏名  

身分  

連絡先  

メールアドレス  

請求先 

講座等名  

支払部門名  

支払責任者氏名  

印刷内容 

用紙サイズ  幅 00.0 cm X 長さ 000.0 cm 

用紙種類   

印刷枚数  

mailto:sagamedposter@ml.cc.saga-u.ac.jp


作成OS   

ファイル形式  

連絡事項  

※このメールは、利用者メールアドレス宛に自動的に送信されています。 

 

＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊ 『確定』時の内容 ＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊ 

○○○○○  △△△△△   ◇◇◇◇◇ 様 

大型プリンターの予約依頼が『確定』しましたのでお知らせ致します。 

当日は、忘れずに申込書をご持参ください。 

（内科系所属の方は、内科事務室に通し番号が記載された申込書が用意されています。） 

なお、予約開始時刻から１５分経過し、ご連絡もなく来室されない場合はキャンセルとなります。 

【注意事項】 

※印刷条件の変更、ご予約のキャンセル、大型プリンターに関する問い合わせなどは、 

予約番号を明記の上、 sagamedposter@ml.cc.saga-u.ac.jp 宛にご連絡ください。 

※本メールは送信専用につき、本メールに返信された場合の対応はできません。 

依頼内容 

予約番号 00-000 

利用希望日時 0000 年 00 月 00 日(○曜日) 00:00-00:00 

利用者 

講座等名  

分野等名  

氏名  

身分  

連絡先  

メールアドレス  

請求先 

mailto:sagamedposter@ml.cc.saga-u.ac.jp


講座等名  

支払部門名  

支払責任者氏名  

印刷内容 

用紙サイズ  幅 00.0 cm X 長さ 000.0 cm 

用紙種類  

印刷枚数  

作成 OS   

ファイル形式  

連絡事項  

※このメールは、利用者メールアドレス宛に自動的に送信されています。 

 

＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊ 『変更』時の内容 ＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊ 

○○○○○  △△△△△   ◇◇◇◇◇ 様 

大型プリンターの予約依頼が『変更』されましたのでお知らせ致します。 

【注意事項】 

※印刷条件の変更、ご予約のキャンセル、大型プリンターに関する問い合わせなどは、 

予約番号を明記の上、 sagamedposter@ml.cc.saga-u.ac.jp 宛にご連絡ください。 

※本メールは送信専用につき、本メールに返信された場合の対応はできません。 

依頼内容 

予約番号 00-000 

利用希望日時 0000 年 00 月 00 日(○曜日) 00:00-00:00 

利用者 

講座等名  

分野等名  

氏名  

mailto:sagamedposter@ml.cc.saga-u.ac.jp


身分  

連絡先  

メールアドレス  

 

講座等名  

支払部門名  

支払責任者氏名  

印刷内容 

用紙サイズ  幅 00.0 cm X 長さ 000.0 cm 

用紙種類  

印刷枚数  

作成 OS   

ファイル形式  

連絡事項  

※このメールは、利用者メールアドレス宛に自動的に送信されています。 

 

＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊ 『キャンセル・削除』時の内容 ＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊ 

○○○○○  △△△△△   ◇◇◇◇◇ 様 

大型プリンターの予約依頼が『キャンセル・削除』されましたのでお知らせ致します。 

【注意事項】 

※大型プリンターに関する問い合わせなどは、 

予約番号を明記の上、 sagamedposter@ml.cc.saga-u.ac.jp 宛にご連絡ください。 

※本メールは送信専用につき、本メールに返信された場合の対応はできません。 

依頼内容 

予約番号 00-000 

利用希望日時 0000 年 00 月 00 日(○曜日) 00:00-00:00 

mailto:sagamedposter@ml.cc.saga-u.ac.jp


利用者 

講座等名  

分野等名  

氏名  

身分  

連絡先  

メールアドレス  

 

講座等名  

支払部門名  

支払責任者氏名  

印刷内容 

用紙サイズ  幅 00.0 cm X 長さ 000.0 cm 

用紙種類  

印刷枚数  

作成 OS   

ファイル形式  

連絡事項  

※このメールは、利用者メールアドレス宛に自動的に送信されています。 

 


